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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 

_ ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ _ Αρ. Φύλλοϋ 876 

17 Σεπτεμβρίου 1996 


ΥΠΟΥΡΓΙΚΕΣ ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ ΚΑΙ ΕΓΚΡΙΣΕΙΣ 

Αρίθ. 8943 

Έγκριση Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας (Ο,Ε,Υ,) 
του Συμβουλίου Περιοχής της 2ης Εδαφικής Περι¬ 
φέρειας Νομού Εύβοιας. 

Ο ΑΝΑΠΛ. ΠΕΡΙΦ/ΚΟΥΔ/ΝΤΗ Ν. ΕΥΒΟΙΑΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του αρθρ. 12τουΝ. 1188/81 όπωςαυ- 
τές αντικσταστάθηκαν μετις όμοιεςτου Ν. 2307/95 αρθρ. 
8παρ. 5. 

2. Τις διατάξεις του αρθρ. 27 του Ν. 2081/92 με τις ο¬ 
ποίες προστίθεται στο Ν. 1558/85 «Κυβέρνηση και 
Κυβερνητικά όργανα» νέο άρθρο με αριθμό 29Α. 

3. Τις διατάξεις των νόμων 2218/94 και 2240/94 και 
2399/96. 

4. Την αριθ. 36848/εγκ. 26/22.8.95 Υπ. Εσωτερικών 
Δημόσιας Διοίκησης και Αποκέντρωσης. 

5. Το αριθ. 26/8.7.96πρακτικότου Υπηρεσιακού Σ/λίου 
ΟΤΑ Ν. Εύβοιας που γνωμοδότησε ομόφωνα για την έ¬ 
γκριση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας (Ο.Ε.Υ.) 
του Σ.Π. της 2ης Εδαφικής Περιφέρειας Νομού Εύβοιας, 
αποφασίζουμε: 

1. Εγκρίνουμε τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας 
(Ο.Ε.Υ.) του Σ.Π. της 2ης Εδαφικής Περιφέρειας του 
Νομού Εύβοιας όπως αυτός ψηφίστηκε με την αριθ. 
11/96 απόφαση του Δ.Σ. του Σ.Π. της 2ης Εδαφικής 
Περιφέρειας Νομού Εύβοιας που έχει ως εξής: 

Συνιστάται στο Συμβούλιο περιοχής της 2ης Εδαφικής 
Περιφέρειας Ν. Ευβοίας υπηρεσία με τίτλο «Υπηρεσία 
Δ/σης Συμβουλίου Περιοχής», με χωρική αρμοδιότητα 
την 2η εδαφική περιφέρεια Ν. Ευβοίας. 

Η Διεύθυνση αποτελείται από τα πάρα κάτω τμήματα 
και τις αντίστοιχες αρμοδιότητες. 

1. Τμήμα Διοικητικού. 

2. Τμήμα Οικονομικού. 

3. Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών. 

Αναλυτικότερα: 

1. ΤΜΗΜΑΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ. 

Στην αρμοδιότητα του τμήματος ανήκουντα αφορώντα 
στο προσωικό, στη Γραμματειακή υπηστήριξη του Σ.Π. 


και στα οικονομικά του Σ.Π., στην παρακολούθηση προ¬ 
γραμμάτων Ε.Ε, καθώς και κάθε δραστηριότητας (παρο¬ 
χή υπηρεσίας) και μέσω της ανάθεσης αρμοδιοτήτων α¬ 
πό τους ΟΤΑ μέλη, που αποβλέπει στην αναβάθμιση της 
ποιότητας ζωής των κατοίκων. 

Το Τμήμα έχει ως γενικά αντικείμενα: 

1. Τη διοικητική μέριμνα του Σ.Π. 

2. Τη διοικητική και οικονομική υποστήριξη των 
Ν.Π.Δ.Δ. του Σ.Π. 

3. Την τήρηση διαδικασιών και αρχείων που έχουν σχέ¬ 
ση με τα θέματα Προσωπικού του Σ.Π. 

4. Τον έλεγχο και την τήρηση των διαδικασιών οικονο¬ 
μικού προγραμματισμού και ελέγχου του Σ.Π. 

5. Τον έλεγχο και την τήρηση των διαδικασιών βεβαίω¬ 
σης των κάθε φύσεως εσόδων του Σ.Π. 

6. Την τήρηση διαδικασιών ελέγχου των δαπανών του 
Σ.Π. 

7. Την διαχειριστική παρακολούθηση της περιουσίας 
του Σ.Π. 

8. Τον έλεγχο και τήρηση διαδικασιών εισπράξεων πλη¬ 
ρωμών. 

9. Τον έλεγχο και τήρηση διαδικασιών λογιστικής απει- 
κόνησηςτων οικονομικών πράξεων του Σ.Π. 

Το αντικείμενο του μήματος υλοποιείται με την δραστη- 
ριοποίηση των παρακάτω ενοτήτων: 

1.1. Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών. 

Οι αρμοδιότητες του τμήματος συνοψίζονται ως εξής: 

1.1.1. Διοικητική Υποστήριξη. 

1. Εκτέλεση λειτουργιών διοικητικής υποστήριξης (τή¬ 
ρηση αρχείων, γραμματειακή υποστήριξη, πρακτικά, ενη¬ 
μέρωση προέδρου και Δ.Σ. κ.λπ.) που είναι αναγκαίες γιά 
την λειτουργία του Σ.Π. Συνεργασία με τον Πρόεδρο το 
Δ.Σ. και τα υπόλοιπα γραφεία και τμήματα για θέματα οι¬ 
κονομικής διαχείρησηςτου Σ.Π. 

2. Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εισερχομένων στο Σ.Π. Εγγράφων. Διανομή των 
εγγράφων στις επιμέρους υπηρεσίες του Σ.Π. 

3. Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε εί¬ 
δους εξερχομένων από το Σ.Π. εγγράφων. Διεκπεραίωση - 
αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέκτες. 

4. Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 
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5. Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τις διάφορες μονάδες του Τμήματος Οικονομικών 
και Διοικητικών Υπηρεσιών. 

6. Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών 
λειτουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
του Σ.Π. (τηλεφωνικό κέντρο, τέλεξ, φαξ, ασφάλεια κτι¬ 
ρίων, καθαριότητα κτιρίων γραφείων, φωτοαντιγραφή- 
σεις, εξωτερικές και εσωτερικές εργασίες διακίνησης εγ¬ 
γράφων κ.λπ.) Για το σκοπό αυτό αξιοποιούνται κλητή¬ 
ρες, τηλεφωνητές, φύλακες, καθαρίστριες κ.λπ. 

7. Λειτουργία αποθήκης υλικών γραφείου. 

1.1.2. Διοικητική υποστήριξη των Νομικών προσώπων 
Δημοσίου Δικαίου του Σ.Π. 

Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υποστήριξης 
(τήρηση αρχείων, γραμματειακή υποστήριξη, πρακτικά, 
ενημέρωση Προέδρου, Δ.Σ. κ.λπ.) που είναι αναγκαίες για 
τη λειτουργία των ΝΠΔΔτου Σ.Π. Συνεργασία με τις διοι¬ 
κήσεις και τις υπηρεσίες των ΝΠΔΔ και το γραφείο 
Οικονομικών Υπηρεσιών για θέμα οικονομικής διαχείρη- 
σηςτων ΝΠΔΔ. 

1.2. Τμήμα οικονομικών Υπηρεσιών. 

Οι αρμοδιότητες του τμήματος συνοψίζονται ως εξής; 

1. 2. 1. Οικονομικός Προγραμματισμός και Πληρο¬ 
φόρηση. 

1. Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και 
κατάρτιση προϋπολογισμών δαπανών λειτουργίας των υ¬ 
πηρεσιών του Σ.Π. και των αντίστοιχων προϋπολογισμών 
εσόδων του Σ.Π. 

2. Συγκέντρωση στοιχείων για την κατάρτιση του ετή¬ 
σιου και μεσοπρόθεσμου προϋπολογισμού δράσης και 
χρηματοδότησης του Σ.Π. κατ' αντιστοιχία προς τα ετή¬ 
σια ή μεσοπρόθεσμα προγράμματα δράσης του Σ.Π. 
Συντονισμός της διαδικασίας κατάρτισης των προϋπολο¬ 
γισμών και της εκτέλεσής τους. 

3. Τήρηση των διαδικασιών και αρχείων και παρακο¬ 
λούθηση της εξέλιξης των προηγούμενων προϋπολογι¬ 
σμών. Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προϋπολογισθέ- 
ντων και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των αποκλί¬ 
σεων και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών. Σύνταξη των 
ετήσιων οικονομικών απολογισμών του Σ.Π. σε συνεργα¬ 
σία με την ταμειακή υπηρεσία. 

4. Συνεργασία με τις άλλες ενότητες για την τήρηση 
διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής των οικο¬ 
νομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την εκτέλεση 
του προϋπολογισμού και τις αναθεωρήσεις του. 

5. Διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών 
προγραμμάτων του Σ.Π. με τη συνεχή παρακολούθηση 
των υποχρεώσεων και των αναμενόμενων εισπράξεων. 

6. Σύνταξη και υποβολή στα πολιτικά όργανα περιοδι¬ 
κών οικονομικών απολογιστικών στοιχείων. 

1.2.2. Έλεγχος Εσόδων - Διαχείρηση Περιουσίας Σ.Π. 

1. Συγκέντρωση στοιχείων για την εξακρίβωση των υ- 
ποχρέων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων 
προς το Σ.Π. των φυσικών προσώπων ή των κάθε είδους 
επιχειρήσεων της περιοχής, για φόρους, εισφορές, τέλη, 
δικαιώματα, που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται στο 
Σ.Π. με βάση τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις της νο¬ 
μοθεσίας. 

2. Έλεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα ο¬ 
ποία υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγου¬ 
μένων φόρων, εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κ.λπ. 

3. Δημιουργία και τήρηση αρχείων υποχρέων για την 


καταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά 
έσοδατου Σ.Π. 

4. Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί 
του ύψους των οφειλόμενων ποσών κατά κτηγορία προ¬ 
σόδου και υπόχρεο. 

5. Κατάρτιση βεβαιωτικών καταλόγων υποχρέων και α¬ 
ντιστοίχων οφειλομένων ποσών και μέριμνα για την τήρη¬ 
ση των διαδικασιών που ισχύουν για τις προσφυγές των υ¬ 
ποχρεών όταν αμφισβητούν το ύψος των οφειλομένων 
ποσών. 

6. Μέριμνα για την ενημέρωση των υποχρέων για την 
καταβολή των προηγου μένων οφειλομένων ποσών και μέ¬ 
ριμνα για τηντήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις 
προσφυγές των υποχρέων όταν αμφισβητούν το ύψος 
των οφειλομένων ποσών. 

7. Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά 
την ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών 
για την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων. 

8. Τήρηση των αντίστοιχων διαδικασιών και έκδοση βε¬ 
βαιώσεων/αδειών που σχετίζονται με την είπσραξη δια¬ 
φόρων τελών, δικαιωμάτων ή εισφορών. 

9. Τήρηση αρχείου της ακίνητης περιουσίας του Σ.Π. 

10. Μέριμνα για την αξιοποίηση/εκμετάλλευση της ακί¬ 
νητης περιουσίας του Σ.Π. (μισθώσεις, κατάρτιση σχετι¬ 
κών συμβάσεων κ.λπ.). 

1. Τήρηση αρχείου κληροδοτημάτων προς το Σ.Π. και 
μέριμνα για την αξιοποίησή τους. 

1.2. Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις 
δωρεές προςτοΣ.Π.. 

1.2.3. Έλεγχος δαπανών. 

1. Παραλαβή των κάθε φύσης παραστατικών που απαι¬ 
τούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών 
του Σ.Π. στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

2. Έλεγχος των προηγουμένων παραστατικών, έλεγ¬ 
χος της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του 
Προϋπολογισμού του Σ.Π. και έκδοση χρηματικών ενταλ¬ 
μάτων πληρωμής. Αποστολή των ενταλμάτων στο Ταμείο 
για τη διενέργεια πληρωμών. 

3. Οικονομική διαχείρηση και λογιστική παρακολούθη¬ 
ση των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης. 

1. Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και α¬ 
ντίστοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για 
την ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Σ.Π. 
Παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από 
Δημόσιες/Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικα¬ 
σίες που ισχύουν εκάστοτε. 

1.2.4. Θέματα προσωπικού - μισθοδοσίας. 

1. Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νο¬ 
μοθεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών ρυθμί¬ 
σεων της Πολιτείας στα θέματα του προσωπικού, οποι¬ 
οσδήποτε σχέσης εργασίας, του Σ.Π. 

2. Διαχείρηση των διαδικασιών που αφορούν την πρό¬ 
σληψη, απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, 
μετακίνηση, απόσπαση, μετάταξη κ.λπ. του προσωπικού 
του Σ.Π. με οποαδήποτε σχέση εργασίας, σύμφωνα με τις 
εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

3. Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, πα¬ 
ροχής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δι¬ 
καίου στο προσωπικό του Σ.Π., με οποιαδήποτε σχέση ερ¬ 
γασίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

4. Τήρηση των μητρώων και φακέλλων του προσωπι¬ 
κού του Σ.Π. με οποαδήποτε σχέση εργασίας, με τη συ¬ 
γκέντρωση και καταγραφή των κάθε είδους μεταβολών 
της οικογενειακής, υπηρεσιακής και ατομικής κατάστα- 
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σης (προσόντα, οικογενειακή κατάσταση, υπηρεσιακή ε¬ 
ξέλιξη, απόδοση, αμοιβές, ποινές, άδειες, απουσίες 
κ.λ.π.). 

5. Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγρα¬ 
φής των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορι¬ 
σμό των κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προ¬ 
σωπικό οποασδήποτε εργασιακής σχέσηςτου Σ.Π. 

6. Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή 
γραπτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κ.λ.π.) προς το προσω¬ 
πικό του Σ.Π. που αφορούν την υπηρεσιακή του κατάσταση. 

7. Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών τυ προσωπικού 
ή αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέ- 
ντων ποσών προς το προσωπικό του Σ.Π., με οποιαδήπο¬ 
τε σχέση εργασίας, που αντιστοιχούν και έχουν επίδραση 
στην καταβολή των αμοιβών τους. 

8. Μέριμναγιατην ενημέρωση των μηχανογραφικών αρ¬ 
χείων του προσωπικού μετά προηγούμενα στοιχεία και την 
εξαγωγή των περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων πλη¬ 
ρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το προσωπικό του Σ.Π. 

9. Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έ¬ 
γκαιρη διαβίβαση ενός αντιγράφου στο Ταμείο για πλη¬ 
ρωμές. 

10. Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προ¬ 
σωπικό του Σ.Π. και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώσεων 
αποδοχών. 

1.2. 5. Εισπράξεις - πληρωμές - Ταμείο. 

1. Παραλαβή των χρηματικών ενταλμάτων πληρωμών 
και διενέργεια των πληρωμών προς τους δικαιούχους με¬ 
τά τον έλεγχο των τυχόν επιπροσθέντων δικαιολογητικών 
που ορίζει ο νόμος ότι πρέπει να προσκομίζουν οι δικαι¬ 
ούχοι (π.χ. φορολ/κή ενημερότητακ.λπ.). 

2. Καταγραφή των διενεργούμενων πληρωμών σύμ¬ 
φωνα με τις ισχύουσες διατάξεις και σχετική ενημέρωση 
του Σ.Π. 

3. Διενέργεια εισπράξεων αντίστοιχων οφειλών προς 
το Σ.Π., για οποιαδήποτε αιτία στα γραφεία του Σ.Π. 
Έκδοση αντίστοιχων γραμματίων είσπραξης και σχετική 
ενημέρωση του περιοδικού αρχείου οφειλετών κατά ο¬ 
φειλέτη. Τήρηση των διαδικασιών παρακολούθησης ε¬ 
λέγχου των εισπρακτόρων του. 

4. Καταγραφή διενεργούμενων εισπράξεων σύμφωνα 
με τις ισχύουσες δ/ξεις και σχετική του Σ.Π. 

5. Παρακολούθηση της πραγματοποίησης των υπο¬ 
χρεώσεων των οφειλετών προς το Σ.Π. και ενημέρωση 
του Λογιστηρίου για τις καθηστερούμενες οφειλές. 

6. Μέριμνα για την απόδοση των κάθε φύσεως κρατή¬ 
σεων υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επί μέρους ε¬ 
ντάλματα πληρωμής. 

7. Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων προς πλη¬ 
ρωμή και πληρωθέντων εξόδων. 

8. Παραλαβήτωνβεβαιωτικώνκαταλόγωντωνυποχρέ- 
ων και αντίστοιχων οφειλομμένων στο Σ.Π. ποσών κατά 
κατηγορία από τον τομέα Ελέγχου εσόδων. Έκδοση και 
μέριμνα για την κοιν/ση ατομικών ή ειδικών προσκλήσεων 
προς τους οφειλέτες του Σ.Π. 

9. Αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κατά οφειλέτη όπου αναγράφονται τα οφειλόμενα ποσά 
ανά κατηγορία προσόδου. 

10. Τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά λογα¬ 
ριασμών του λογιστικού συστήματος του Σ.Π. τα εισπρα¬ 
κτέα και τα πραγματοποιηθέντα έσοδα του Σ. Π. σύμφωνα 
με τις ισχύουσες δ/ξεις. 


11. Κατάρτηση των περιοδικών καταστάσεων εισπρα- 
χθέντων και εισπρακτέων εσόδων. 

12. Τήρηση φυσικού ταμείου στα γραφεία του Σ.Π. 
Διενέργεια χρηματικών δοσοληψιών με τις τράπεζες. 

13. Τήρηση αρχείων και παροχή κάθε είδους στοιχείων 
που ζητούνται από δημόσιες - ελεγκτικές υπηρεσίες. 

1.2.6. Οικονομική διαχείρηση των Ν.Π.Δ.Δ. του Σ.Π. 
Εκτέλεση των λειτουργειών Οικονομικής διαχείρησης 

(πρ/σμοί, απολογισμοί, λογιστική εσόδων - εξόδων. 
Ταμείο) που είναι αναγκαίες για την λειτουργία των 
Ν.Π.Δ.Δ. του Σ.Π. Συνεγασία με τις δ/σεις και της υπηρε¬ 
σίες των Ν.Π.Δ.Δ. και το Γραφείο των διοικ/κών υπηρε¬ 
σιών για θέματα διοικητικής υποστήριξης των Ν.Π.Δ.Δ. 

1.2.7. Γραφείο Καθαριότητας και κίνησης. 

Εκτέλεση της καλής λειτυργίας της υπηρεσίας καθα¬ 
ριότητας, σε όλη την διοικητική περιφέρεια του Σ. Π., ως ε¬ 
πίσης και την λειτουργία του γραφείου κίνησης, για την ε¬ 
ξυπηρέτηση των αναγκώντου Συμβουλίου. 

2. ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Αρμοδιότητες του Τμήματος είναι η εκπόνηση σχεδίων 
προγραμμάτων και έργων για την κοινωνική και πολιτιστι¬ 
κή ανάπτυξη της περιοχής καθώς και η μελέτη, εκτέλεση 
και συντήρηση έργωντοπικού επιπέδου. 

Ειδικότερα στις αρμοδιότητές του ανήκουν: 
α. Η συγκέντρωση, επεξεργασία και τήρηση στατιστι¬ 
κώνστοιχείωνγια την οικονομική, κοινωνική και πολιτιστι¬ 
κή κατάσταση στην περιοχή. 

β. Η παρακολούθηση των προγραμμάτων που αφο¬ 
ρούν στην κοινωνική και πολιτιστική ανάπτυξη και βελτίω¬ 
ση τηςποιότητας ζωής. 

γ. Η διατύπωση προτάσεων για την κατάρτιση των με- 
σοχρόνιων νομαρχιακών αναπτυξιακών προγραμμάτων. 

δ. Η κατάρτιση των μεσοχρόνιων και ετήσιων τοπικών 
αναπτυξιακών προγραμμάτων της περιοχής. 

ε. Η διαχείριση των χρηματοδοτήσεων από το 
Πρόγραμμα Δημοσίων Επενδύσεων και από τους πόρους 
των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης που αφο¬ 
ρούν στην περιοχή. 

στ. Η αξιοποίηση των πλουτοπαραγωγικών πόρων δια- 
κοινοτικής ή διαδημοτικής σημασίας. 

ζ. Η υλοποίηση του πολεοδομικού σχεδιασμού στα 
πλαίσια των εγκεκριμένων Ζωνών Οικιστικού Ελέγχου 
(Ζ.Ο.Ε.) ήτων Ειδικών Χωροταξικών Μελετών και τήρηση 
των δεδομένων του Κτηματολογίου της Περιοχήςτους, ό¬ 
πως αυτά προκύπτουν απότο συνολικό σχεδιασμό καιτην 
ολοκληρωμένη διαχείρηση του Εθνικού Κτηματολογίου. 

η. Η μέριμναγιατην εκτέλεση και λειτουργία διακοινο- 
τικών και διαδημοτικών έργωντεχνικής υποδομής και κοι¬ 
νωνικού εξοπλισμού. 

θ. Η μέριμνα για την προστασία του περιβάλλοντος σε 
θέματα διακοινοτικής ή διαδημοτικής σημασίας. 

ι. Κάθε άλλη σχετική αρμοδιότητα που ήθελε ανατεθεί 
από τους Ο.Τ.Α. μέλη του Σ.Π. 

Το αντικείμενο του τμήματος υλοποιείται με την δρα- 
στηριοποίηση των παρακάτω διοικητικών ενοτήτων: 

2.1. Γραφείο Υποστήριξης του Τμήματος. 

2. 1. 1. Διοικητική Υποστήριξη - Τεκμηρίωση Τεχνικών 
και Οικονομικών Στοιχείων. 

1. Συγκέντρωση υλικού και τήρηση τεχνικού φυσικού 
αρχείου (π.χ. σε φακέλλους) έργων του Τμήματος σε τρία 
επίπεδα: 
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— Προγραμματιζόμενα έργα. 

— Υπό εκτέλεση έργα. 

— Αποπερατωθέντα. 

Στο αρχείο περιλαμβάνονται κάθε φύσης έγγραφα, έ¬ 
ντυπα, αλληλογραφία, παραστατικά, μελέτες, σχέδια 
κ.λπ. που προγραμματίζει, εκτελεί ή έχει αποπερατώσει 
το Τμήμα. 

2. Τήρηση τεχνικής βιβλιοθήκης και αρχείου τεχνικής 
νομοθεσίας. Η τεχνική βιβλιοθήκη περιλαμβάνει τα φυλ¬ 
λάδια των τεχνικών χαρακτηριστικών και συντήρησης ό¬ 
λων των μηχανημάτων/οχημάτων του Σ.Π. 

3. Τήρηση τεχνικού πληροφοριακού αρχείου έργων 
του Τμήματος, Στο αρχείο περιλαμβάνονται κάθε είδους 
ποσοτικά καιτεχνικά χαρακτηριστικά των έργων που προ¬ 
γραμματίζονται, εκτελούνται ή έχουν αποπερατωθεί (π.χ. 
στοιχεία ταυότητας έργου, στοιχεία μελετητών/αναδό- 
χων, βασικά μεγέθη του έργου, στοιχεία μελετητών/ανα- 
δόχων, βασικά μεγέθη του έργου, χρονοδιαγράμματα, 
φάσεις/στάδια εκτέλεσης, αναλώσεις υλικών, αναλώσεις 
μηχανικού εξοπλισμού, αναλώσεις ανθρώπινου δυναμι¬ 
κού κ.λπ.) με τα αντίστοιχα παραστατικά/έντυπα (π.χ. 
Δελτία Προόδου εργασιών, πιστοποιήσεις, πληρωμές ερ¬ 
γολάβων, δελτία εργασίας προσωπικού, δελτία αγορά υ¬ 
λικών κ.λπ.). 

4. Τήρηση κοστολογικού αρχείου έργων του Τμή¬ 
ματος. Στο αρχείο τηρούνται κάθε είδους δαπάνες και α¬ 
ναλώσεις που αντιστοιχούν στην εκτέλεση καθ’ ενός από 
τα έργα του Τμήματος. Συνεργασία με τις Οικονομικές 
Υπηρεσίες. 

5. Τήρηση αρχείου προγραμμάτων έργων του Τμή¬ 
ματος. 

6. Τήρηση αρχείου διατιθεμένων τεχνικών μέσων και 
ανθώπινου δυναμικού του Τμήματος, και κατανομής στις 
επί μέρους δραστηριότητες και έργα του Τμήματος. 

7. Παροχή πληροφοριών προς τις υπόλοιπες υπηρε¬ 
σίες του Σ.Π. είτε κατά περίτττωση (μετά από σχετική ζή¬ 
τηση) είτε με συστηματικό τρόπο (π.χ. με περιοδικές απο¬ 
λογιστικές καταστάσεις) για την πορεία εξέλιξης των έρ¬ 
γων του Τμήματος από χρονικής, οικονομικής και 
κοστολογικής άποψης. 

8. Εξαγωγή περιοδικών στατιστικών καταστάσεων που 
αφορούν την εκτέλεση των έργων καθώς και την αξιοποί¬ 
ηση των διατιθέμενων τεχνικών μέσων και του τεχνικού 
προσωπικού. 

Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών στο Τμήμα: 
Πρωτοκόλληση/διεκπεραίωση εισερχομένων/εξερχομέ- 
νων εγγράφων, τήρηση αρχείων εγγράφων, δακτυλογρά¬ 
φηση και αναπαραγωγή σχεδίων, παροχή γενικών πληρο¬ 
φοριών προςτους πολίτες κ.λπ. 

10. Χειρισμόςτου μηχανογραφικού εξοπλισμού που εί¬ 
ναι αναγκαίος για την αποδοτική εκτέλεση των δραστη¬ 
ριοτήτων του Τμήματος. 

11. Εκτέλεση κάθε φύσης σχεδιαστικών εργασιών για 
τις ανάγκες του Τμήματος. 

2.1.2. Προμήθειες. 

Οι προμήθειες αφορούν: 

α) Κάθε φύσης υλικά που απαιτούνται γιάτην εκτέλεση 
τεχνικών έργων, επισκευών ή συντηρήσεων σύμφωνα με 
το αντικείμενο των υπηρεσιών του Σ.Π. (υλικά ενσωματ- 
τωμένα στα έργα, ανταλλακτικά, λιπαντικά, καύσιμα κ.λπ. 


β) Μηχανήματα, κινητά μηχανήματα, τεχνικά συγκρο¬ 
τήματα, εργαλεία, έπιπλα, μηχανές γραφείου κ.λπ. πάγια 
στοιχεία. 

γ. Υπηρεσίες που παρέχονται από τρίτους (μισθώσεις 
μεταφορικών μέσων και μηχανημάτων, ασφαλήσεις 
κ.λπ.). 

δ. Αναλώσιμα είδη γραφείου (Γραφική ύλη - έπιπλα 
κ.λπ.). 

Οι σχετικές αρμοδιόητες περιλαμβάνουν: 

1. Ετοιμασία των ετησίων προγραμμάτων προμηθειών 
σε συνεργασία με τις λοιπές υπηρεσίες του Σ.Π. 

2. Συγκέντρωση των αιτήσεων εκδήλωσης αναγκών 
προμήθειας ειδών από τις επί μέρους διοικ/κές ενότητες 
του Σ.Π. 

3. Τήρηση των διαδικασιών για την έγκριση της σκοπι¬ 
μότητας κάθε προμήθειας καιτων διαδικασιών για την κα- 
τακύρωση των προς προμήθεια ειδών σε συγκεκριμένους 
προμηθευτές (διακυρήξεις, διαγωνισμοί, λήψη προσφο¬ 
ρών, αξιολόγηση προσφορών, παραγγελίες ειδών κ.λπ.). 

4. Παρακολούθηση της εκτέλεσης κάθε παραγγελίας 
μέχρι και της παραλαβής των παραγγελθέντων ειδών. 

5. Φροντίδα για την σύσταση και υποστήριξη της λει¬ 
τουργίας επιτροπών με μέλη από τον υπηρεσιακό μηχανι¬ 
σμό του Σ.Π., που συστήνονται για την κατάρτηση των 
προδιαγραφών, την διενέργεια διαγωνισμών, την λήψη 
και αξιολόγηση προσφορών, την παραλαβή των παραγ- 
γελομένων ειδών (ποσοτική/ποιοτική/εν λειτουργία πα- 
ραλαβή/οριστική παραλαβή). 

6. Ετοιμασία περιοδικών απολογισμών προγραμμάτων 
προμηθειών ή απολογισμών κατά Περίπτωση προμηθει¬ 
ών. 

7. Φροντίδα για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτη¬ 
ρισμού υλικών εξοπλισμού ως αχρήστων ή υλικών που 
πλεονάζουν και τήρηση των διαδικασιών καταστροφής, 
απομάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών. 

8. Διενέργεια ερευνών αγοράς για την τεκμιρίωση της 
διαθεσιμότητας των ειδών που ενδιαφέρουν το Σ.Π. και 
την λήψη των τιμών προμήθειας. 

2. Γ ραφείο τεχνικών μελετών και έργων. 

Το γραφείο έχει την ευθύνη της μελέτης και εκτέλεσης 
έργων με αυτεπιστασία ή της επίβλεψης εκτέλεσης έρ¬ 
γων που ανατίθενται σε τρίτους και που αφορούν: 

α. Την κατασκευή, επισκευή, συντήρηση, διακόσμηση 
και εξοπλισμό των κτηρίων και εγκαταστάσεων του Σ.Π. 
καθώς και γενικά των κτηρίων και εγκαταστάσεων που α¬ 
ναλαμβάνει να κατασκευάσει ή συντηρήσει το Σ.Π. 
β. Έργα οδοποιίας και λοιπά έργα υποδομής, 
γ. Εργασίες δασολόγου, εκπόνηση μελετών δασοπο¬ 
νίας, μελέτες προστασίας δασών κ.λπ. 

δ. Εργασίες Γεωπόνου, σύνταξη μελετώνπρασίνου, α¬ 
νάπλαση κοινοχρήστων χώρων, επιδοτήσεις αγροτών, ε¬ 
νημέρωση αγροτών κ.λπ. 

2.2.1. Εκπόνηση μελετών και Εκτέλεση Έργων. 

1. Προσδιορισμός των ετήσιων και μεσοπρόθεσμων 
στόχων εκτέλεσης νέωντεχνικών έργων στην περιοχή του 
Σ.Π. και εκτέλεσης εργασιών συντήρησης της υφιστάμε¬ 
νης κοινόχρηστης υποδομής. Προγραμματισμός ετήσιος 
και μεσοπρόθεσμος μελετών και κατασκευών νέων έργων 
και συντηρήσεων που αναλαμβάνει το τμήμα και καθορι¬ 
σμός προϋποθέσεων υλοποίησης (χρονοδιάγραμμα, τε¬ 
χνικός εξοπλσμός, ανθρώπινο δυναμικό, πόροι κ.λπ.). 
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2. Εκτήγηση γιά την σκοπιμόητα ανάθεσης συγκεκρι¬ 
μένων τεχνικών έργων σε τρίτους εκτός του Σ.Π. (προμ- 
λέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέτες, μελέ¬ 
τες εφαρμογής). Κατάρτιση προδιαγραφών μελετών και 
τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης συγκεκριμένων μελε¬ 
τών σε τρίτους (σύνταξη διακηρύξεων, τευχών προδια¬ 
γραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέροντος, εισή¬ 
γηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη συμβάσεων κ.λπ.). 

3. Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών 
έργων που ανατίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικα- 
σιώνπαρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των μελε¬ 
τών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης. 

4. Σύνταξη τεχνικών μελετών είτε για έργα που θα ε- 
κτελεσθούν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα ανατε¬ 
θούν σε τρίτους, στις περιπτώσεις που αποφασίζεται η εκ¬ 
πόνηση μελετών από τις Υπηρεσίες του Σ.Π. 

5. Εισήγηση γιά τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατα¬ 
σκευής τεχνικών έργων σε τρίτους. Κατάρτιση προδια¬ 
γραφών τεχνικών έργων και τήρηση των διαδικασιών α¬ 
νάθεσης έργων σε τρίτους, (δημοπρατήσεις, αξιολόγηση 
προσφορών, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη 
συμβάσεων κ.λπ.). 

6. Επίβλεψηεκτέλεσητεχνικώνέργωνπουεκτελούνται 
είτε μεαυτεπιστασία είτε από τρίτους. Τήρηση των διαδι¬ 
κασιών παρακολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και πα¬ 
ραλαβής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής άπο¬ 
ψης και συμβατικής άποψης. 

7. Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση της 
νομοθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολού¬ 
θηση, εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

8. Σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών για την προμήθεια 
μηχανημάτων, τεχνικού εξοπλισμού ή υλικών για τις ανά¬ 
γκες του Σ.Π. 

9. Παρακολούθηση της πορείας εξέλιξηςτων προγραμ¬ 
μάτων και σχετική ενημέρωση του Τμήματος. 

10. Παρακολούθηση των προγραμμάτων χρήσης/αξιο- 
ποίησης και της κατανομής των τεχνικών μέσων και του 
ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος. Εισήγηση για τη 
λήψη αποφάσεων που στοχεύουν στη βελτίωση της αξιο¬ 
ποίησης και της απόδοσηςτων διατιθέμενων τεχνικών μέ¬ 
σων και προσωπικού. 

2.3. Γραφείο πολεοδομίας. 

Οι αρμοδιότητες συνοψίζονται ως εξής στους ακόλου¬ 
θους επιμέρους τομείς: 

2.3.1. Πολεοδομικός σχεδιασμός. 

1. Συγκέντρωση στοιχείων, επί τόπου διερεύνηση και 
καταγραφή αδυναμιών του δομημένου χώρου στην εδα¬ 
φική περιφέρεια, που έχουν σχέση μετά θέματα: 

α) Ρυθμιστικού/πολεοδομικού/ρυμοτομικού σχεδια- 
σμού. 

β) Οικιστικού σχεδιασμού. 

γ) Κυκλοφοριακού και συγκοινωνιακού σχεδιασμού. 

δ) Αρχιτεκτονικής μορφής κτισμάτων. 

2. Τεκμηρίωση των προηγούμενων αδυναμιών, τήρηση 
σχετικού αρχείου: 

3. Επεξεργασία, των στοιχείων που συγκεντρώνο- 
νται/καταγράφονται στα πλαίσια των αρμοδιοτήτων του 
γραφείου σχεδιασμός και εισήγηση προγραμμάτων ε¬ 
πεμβάσεων του Σ.Π. για τη βελτίωση της κατάστασης ό¬ 
σον αφορά πολεοδομικά, ρυμοτομικά, οικιστικά, κυκλο- 
φοριακά και συγκοινωνικά θέματα. 

4. Στα πλαίσια των προηγουμέων προγραμμάτων, εκ¬ 
πόνηση μελετών που αφορούν: 


α) την πολεοδομική και οικιστική ανάπτυξη της εδαφι¬ 
κής περιφέρειας με την τροποποίηση/επέκταση του αντί¬ 
στοιχου σχεδίου. 

β) την αρχιτεκτονική μορφή και ανάδειξη κτιρίων ή μνη¬ 
μείων. 

γ) την κυκλοφορία και στάθμευση των οχημάτων. 

5. Εισήγηση ανάθεσης σε τρίτους και επίβλεψη εκπό¬ 
νησης αναλογών μελετών που εκπονούνται από τρίτους. 

6. Συνεργασίες με αντίστοιχου αντικειμένου Νομαρ¬ 
χιακές ή Κεντρικές Υπηρεσίες και φορείς για την από κοι¬ 
νού ρύθμιση θεμάτων πολεοδομικού, κυκλοφοριακού και 
συγκοινωνιακού σχεδιασμού που απασχολούν την εδαφι¬ 
κή περιφέρεια και την ανάπτυξη αντίστοιχων κοινών προ¬ 
γραμμάτων. 

7. Εισήγηση αποφάσεων, ρυθμίσεων και προγραμμά¬ 
των εφαρμογής, με βάση τα συμπεράσματα και αποτελέ¬ 
σματα των σχετικών μελετών, για τη βελτίωση των πολεο- 
δομικών, ρυμοτομικών, οικιστικών, κυκλοφοριακών και 
συγκοινωνιακών προβλημάτων της εδαφικής περιφέρει¬ 
ας. 

2.3.2. Πολεοδομικές/Τοπογραφικές εφαρμογές. 

1. Εκτέλεση εργασιών για την εφαρμογή του σχεδίου 
πόλης ή των εκτός σχεδίου αδειών επί του εδάφους (κα¬ 
θορισμός οικοδομικών γραμμών, σύνταξη και έλεγχος το- 
πογραφικών διαγραμμάτων κ.λπ.). 

2. Τήρηση των σχετικών διαδικασιών, κατάρτιση και έκ¬ 
δοση πράξεων αναλογισμού, προσκυρώσεις και τακτο¬ 
ποιήσεις οικοπέδων. 

3. Εκτέλεση τοπογραφικών εργασιών για τις ανάγκες 
του Τμήματος Τεχνικών Υπηρεσιών. 

4. Εκτέλεση ή επίβλεψη τοπογραφικών εργασιών που α¬ 
νατίθενται σε τρίτους. 

5. Συνεχής ενημέρωση των τοπογραφικών διαγραμμά¬ 
των της εδαφικής περιφέρειας. 

6. Εκτέλεση ή επίβλεψη τοπογραφικών εργασιών για τη 
σύνταξη κτηματολογίου της εδαφικής περιφέρειας. 

7. Τήρηση αρχείου πολεοδομικών σχεδίων και κτηματο¬ 
λογίου. 

ΓΕΝΙΚΑ ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ. 

α. Προϊστάμενος. 

ΠροΐσταταιτωνΤμημάτωνκαι Γ ραφείωνπου υπάγονται 
στην αρμοδιότητά του. 

Παρακολουθεί, εποπτεύει και ελέγχει την παρουσία, 
την πειθαρχία, την υπηρεσιακή επίδοση όλων των υπαλ¬ 
λήλων της Διεύθυνσής του, την τήρηση των νόμων, δια¬ 
ταγμάτων, αποφάσεων κ.λπ., που αφορούν στο Σ.Π. και 
τους καθοδηγεί κατά την εκτέλεση των υπηρεσιακών 
τους καθηκόντων. 

Κατανέμει την εργασία στους υπαλλήλους της Διεύ¬ 
θυνσης ανάλογα με τις συνολικές ανάγκες των Τμημάτων 
και με τη συνεργασία των Προϊσταμένων. 

Μπορεί να απασχολεί οποιονδήποτε από το προσωπικό 
της Υπηρεσίαςτου γιατην εκτέλεση κάθε άλλης εργασίας 
ανάλογα με τις ανάγκες που παρουσιάζονται σε κάθετμή- 
μα. 

Ενημερώνεται για όλη την εισερχόμενη και εξερχόμενη 
αλληλογραφία που αφορά την Διεύθυνση, χαρακτηρίζει 
και κατανέμει αυτή σύμφωνα με τις αρμοδιότητες των 
Τμημάτων ή Γ ραφείων που υπάγονται στη Διεύθυνση και 
δίνει τις αναγκαίες οδηγίες στους Προϊσταμένους για τις 
ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 
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Υπογράφει αποφάσεις ύστερα από εξουσιοδότηση του 
Προέδρου και τα υπηρεσιακά έγγραφα. 

Θεωρεί την μονογραφή του και υποβάλλει όλα τα έγ¬ 
γραφα που συντάσσονται από τα Τμήματα και Γραφεία 
της Διεύθυνσης για έγκριση και υπογραφή από τον 
Πρόεδρο ή τον νόμιμο αναπληρωή του καθιστάμενος έτσι 
συνυπεύθυνος για τη νομιμότητα της ενέργειας. 

Θεωρεί τη βεβαίωση της εργασίαςτουπροσωπικούπου 

υπηρετεί στη Διεύθυνση. 

Εισηγείται τα θέματα της αρμοδιότητάς του στον 
Πρόεδρο, υπογράφοντας τις σχετικές εισηγήσεις. 

Προΐσταται εφόσον οι υπηρεσιακές ανάγκες το απαι¬ 
τούν, στις συνεδριάσεις των συλλογικών οργάνων του 
Σ.Π. και αναπτύσσειτις απόψειςτου πάνω στα διάφορα υ¬ 
πηρεσιακά θέματα. Συντάσσει τις ετήσιες εκθέσεις αξιο¬ 
λόγησης για τους υπαγόμενους σ' αυτόν Προϊστάμενους 
Τμημάτων και διατυπώνει τη γνώμη του σε δεύτερο βαθ¬ 
μό στις υπηρεσιακές εκθέσεις των υπολοίπων οι οποίες 
συντάσσονται από τους Προϊστάμενους των υπηρεσια¬ 
κών μονάδων. 

Δέχεται τους πολίτες και παρέχει σ’ αυτούς όσες πλη¬ 
ροφορίες επιτρέπεται από τις κείμενες διατάξεις και είναι 
υποχρεωμένος να βρίσκεται στη θέση του κατά τις ώρες 
υποδοχής του κοινού, για την επίλυση των τυχόν μεταξύ 
αυτών και των υπηρεσιών της Διεύθυνσης διαφορών, 
β. Προϊστάμενοι Τμημάτων. 

Είναι υπεύθυνοι γιατην ακριβή τήρηση, εφαρμογή και ε¬ 
κτέλεση των αρμοδιοτήτων και καθηκόντων που ανατίθε¬ 
νται στην Υπηρεσία που Προΐστανται. 

Φροντίζουν για την εφαρμογή των νόμων διαταγμάτων, 
αποφάσεων και εγκυκλίων που τους κοινοποιούνται, ενημε¬ 
ρώνοντας τους υπαλλήλους τους δίνοντας παράλληλα τις 
αναγκαίες επεξηγηματικές οδηγίες γιατην εκτέλεσή τους. 

Κατανέμουν την εργασία στους υπαλλήλους και τους 
καθοδηγούν, ελέγχουν δε την τακτική παρουσία, εργατι¬ 
κότητα και πειθαρχία τους. 

Εκτελούν τις εντολές των Διευθυντών, εισηγούνται σ’ 
αυτούς τις υποθέσεις της αρμοδιότητάς τους, υποβάλ¬ 
λουν δε σ’ αυτούς υπηρεσιακές εκθέσεις και σημειώματα 
γιατηνπορείατων εργασιώντου Τμήματος καθώς καιτων 
υποθέσεων που εκκρεμούν. 

Συντάσσουν τις εκθέσεις αξιολόγησης των υπηρετού- 
ντων υπαλλήλων τις οποίες στη συνέχεια υποβάλλουν 
στους Διευθυντές για περαιτέρω κρίση. 

Προσυπογράφουν την αλληλογραφία της υπηρεσίας 
τους, συντάσσοντας προσωπικά τα σημαντικότερα έγ¬ 
γραφα και καθίστανται υπεύθυνοι για τη νομιμότητα της 
ενέργειας και την ακρίβεια των αναφερομένων σ’ αυτά 
πραγματικών περιστατικών. 

Δέχονται τους πολίτες και παρέχουν σ’ αυτούς όσες 
πληροφορίες επιτρέπεται από τις κείμενες διατάξεις και 
είναι υποχρεωμένοι να βρίσκονται στις θέσεις τους κατά 
τις ώρες υποδοχής του κοινού. 

Βεβαιώνουν την εργασία του προσωπικού που υπηρε¬ 
τούν στην Υπηρεσία τους, 
γ. Λοιπό προσωπικό. 

Στα πλαίσια των αρμοδιοτήτων των Διευθύνσεων ή άλ¬ 
λων Υπηρεσιακών μονάδωνπου είναιτοποθετημένοι οι υ¬ 
πάλληλοι, ανεξάρτητα από την εργασιακή τους σχέση, ε¬ 
κτελούν την εργασία που τους έχει ανατεθεί με προσοχή, 
επιμέλεια και ευσυνειδησία, κάτω από τις οδηγίες και κα- 
τευθύνσειςτων προϊσταμένων τους, σύμφωνα με την κεί¬ 
μενη νομοθεσία. 


Ειδικότερα εκείνοι που χειρίζονται ή χρησιμοποιούν μη¬ 
χανήματα ή οχήματα, εργαλεία ή διάφορες συσκευές 
κ.λπ., είναι υπεύθυνσι για κάθε αδικαιολόγητη απώλεια, 
φθορά ή καταστροφή κυρίως όταν αυτή οφείλεται σε α¬ 
μέλεια ή κακή χρήση. 

Οι συντάκτες των εγγράφων, αποφάσεων, μελετών και 
αλληλογραφίας τα μονογράφουν και είναι υπεύθυνοι για 
την ακρίβεια των πραγματικών περιστατικών και στοιχεί¬ 
ων που προκύπτουν από τα τηρούμενα στην Υπηρεσία βι¬ 
βλία, φακέλλους και άλλα παραστατικά. 

Αναφέρουν στον Προϊστάμενό τους γραπτά ή προφορικά 
για τις υποθέσεις που εκκρεμούν και δεν μπορούν να επι¬ 
λυθούν άμεσα ή εντός των προθεσμιών που έχουν ταχθεί. 

Σε όλους τους υπαλλήλους μπορεί να ανατεθούν επι¬ 
πλέον αρμοδιότητες μετά από απόφαση της Εκτελεσ¬ 
τικής Επιτροπής. 

Κανονισμοί λειτουργίας των Υπηρεσιώντου Σ.Π. 

Οι θέσεις εργασίας κάθε διοικητικής ενότητας με τις α¬ 
νάλογες περιγραφές εργασίας, η εσωτερική κατανομή α¬ 
ντικειμένων και η ανάθεση αρμσδιοτήτων στο προσωπικό 
του Σ.Π., καθώς και σε οποιαδήποτε άλλη εσωτερική δια¬ 
δικασία διοίκησης ή λειτουργίας του Σ.Π., ορίζονται με α¬ 
πόφαση της Εκτελεστικής Επιτροπής. 

ΣΤΕΛΕΧΩΣΗ ΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ Σ.Π. 

Διάκριση προσωπικού. 

Οι κατηγορίες και οι κλάδοι του προσωπικού που θα 
στελεχώσει το Σ.Π. προβλέπονται στα Π.Δ. 37α και 22/90 
και είναι; 

ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

Θέσεις - Κατηγορία 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΕ: 


ΠΕ1 Διοικητικός - Πληροφορικής προγ/μού 


μελετών- ειδικός σε θέματα ΕΟΚ 

(θέση 1) 

ΠΕΑχαιολόγων 

(θέση 1) 

ΠΕ15 Παιδαγωγών 

(θέση 1) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕ; 


ΔΕ1 Γραμματέων 

(θέσεις 3) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΕ; 


ΥΕ1 Κλητήρων 

(θέση 1) 

ΥΕ2 Καθαριστριών 

(θέσεις 2) 

ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΕ; 


ΠΕ3 Πολιτικών Μηχ/κών - Αρχιτεκτόνων 

(θέση 1) 

ΠΕ5 Μηχ/γων - Ηλεκτρ/γων Μηχανικών 

(θέση 1) 

Π Ε6 Τοπογράφων Μηχανικών 

(θέση 1) 

ΠΕ7 Χημικών Μηχανικών 

(θέση 1) 

ΠΕ9 Γεωπόνων 

(θέση 1) 

Π Ε Κτηνιάτρων 

(θέση 1) 

ΠΕ11 Πληροφορικής 

(θέση 1) 

ΠΕΙ 4 Δασολόγων 

(θέση 1) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕ; 


ΤΕ19 Πληροφορικής 

(θέση 1) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕ; 


ΔΕ2 Εργοδηγών 

(θέση 1) 

ΔΕ5 Εργοδηγών Δημ. Έργων 

(θέση 1) 

ΔΕ6 Σχεδιαστών 

(θέση 1) 

ΔΕ28 Χειριστών Μηχ/των 

(θέσεις 2) 

ΔΕ29 Οδηγών 

(θέσεις 4) 

ΔΕ30 Μηχανοτεχνίτες 

(θέση 1) 

ΔΕ30 Ηλεκτρολόγων 

(θέσεις 2) 

ΔΕ30 Υδραυλικών 

(θέσεις 2) 
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ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΕ: 

ΥΕ16 Εργατών (θέσεις 10) 

ΥΕ16 Εργατών ύδρευσης (θέσεις 2) 

ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΕ: 

ΠΕ1 Οικονομικός (θέση 1) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕ: 

ΤΕ17 Διοικητικός - Οικονομικός (θέση 1) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΛΕ: 

ΔΕ 14 Ελεγκτών εσόδων - εξόδων (θέσεις 2) 

ΔΕ 15 Εισπαρακτόρων (θέσεις 2) 

ΔΕ 18 Ταμίας (θέσηΐ) 


ΕΙΣΑΓΩΓΙΚΟΣ ΚΑΙ ΚΑΤΑΛΗΚΤΙΚΟΣ ΒΑΘΜΟΣ 

1. Εισαγωγικός βαθμός των υπαλλήλων των κλάδων Π Ε, 
ΤΕ και ΔΕ ορίζεται ο βαθμός Δ’ και ο καταληκτικός βαθμός 
Α’. 

2. Εισαγωγικός βαθμός των υπαλλήλων των κλάδων ΥΕ 
ορίζεται ο βαθμός Ε’ και ο καταληκτικός βαθμός Β’. 

Θέσεις Προϊσταμένων. 

Στις Διοικητικές ενότητες των υπηρεσιών του Σ.Π. οι 
προϊστάμενοι επιλέγονται ως εξής: 

- Στη διεύθυνση του Σ.Π. προΐσταται μόνιμος υπάλλη¬ 
λος του κλάδου ΠΕΙ. 

- Στο Τμήμα διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 
προΐσταται μόνιμος υπάλληλος κλάδου ΠΕΙ σε περίπτω¬ 
ση έλλειψης αυτού υπάλληλος του κλάδου ΤΕ17 Διοικη- 
ικητικού Λογιστικού και σε περίτττωση έλλειψης του κλά¬ 
δου ΔΕΙ Διοικητικού. 


- Στο Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών προΐσταται μόνιμος υ¬ 
πάλληλος ΠΕ3ή ΠΕ5ή ΠΕ6, ή ΠΕ9ή ΠΕ14. Σε περίπτωση 
έλλειψης υπαλλήλων των κλάδων ΠΕ προΐστανται υπάλ¬ 
ληλοι του κλάδου ΤΕ ή ΔΕ. 

Μετακίνηση προϊσταμένου Οργανικής μονάδας γίνεται 
μόνο σε θέση προϊσταμένου οργανικής μονάδας αντι¬ 
στοίχου επιπέδου. 

Τον προϊστάμενο του τμήματος που απουσιάζει ή κω¬ 
λύεται αναπληρώνει στα καθήκοντάτου ο ανώτερος κατά 
βαθμό υπάλληλοςπου υπηρετεί στην ίδια οργανωτική μο¬ 
νάδα και εφόσον ο κλάδος στον οποίο ανήκει προορίζεται 
για κατάληψη θέσεων προϊσταμένων. Αν υπηρετούν πε¬ 
ρισσότεροι υπάλληλοι με τον ίδιο βαθμό, αυτός ορίζεται 
από την Εκτελεστική επιτροπή. 

Τον προϊστάμενο Διεύθυνσης που απουσιάζει ή κωλύε¬ 
ται αναπληρώνει στα καθήκοντά του ο Προϊστάμενος 
Τμήματος κατά τη σειρά που τα Τμήματα αναφέρονται 
στονΟ.Ε.Υ. 

2. Με την πράξη αυτή προκαλείται δαπάνη που ανέρχε¬ 
ται στο ποσό των (40.000.00) δρχ. περίπου για το καθένα 
από τα επόμενα έτη και θα καλυφθεί από τον προϋπολο¬ 
γισμό του Σ.Π. της 2ης Εδαφικής Περιφ. Ν. Εύβοιας. 

3. Η απόφασή μας αυτή να δημοσιευτεί στην Εφημερίδα 
της Κυβέρνησης. 

Χαλκίδα, 22 Αυγούστου 1996 

Ο Αναπλ. Περιφερειακού Διευθυντή 
ΓΙΑΝΝΗΣ ΠΑΠΟΥΤΣΗΣ 
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ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 

ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


|ΓνΜΙ 1 1- IV ■ . - - ------- 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 

ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 

Τολωμού 51 

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΑ ΓΡΑΦΕΙΑ 

ΠΩΛΗΣΗΣ Φ.Ε.Κ. 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 5225761 

5230841 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων λοιπών Φ.Ε.Κ. 5225713 

5249547 

Πώληση Φ.Ε.Κ. 

Φωτοαντίγραφα παλαιών Φ.Ε.Κ. 524814 

Βιβλιοθήκη παλαιών Φ.Ε.Κ. 5248188 

Οδηγίες για δημοσιεύματα Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 5248785 

Εγγραφή Συνδρομητών Φ.Ε.Κ. και 
αποστολή Φ.Ε.Κ. με πληρωμή μέσω Δ.Ο.Υ. 5248320 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗ 

25ης Μαρτίου 21 Τ.Κ. 541 00 (031) 423956 

ΠΕΙΡΑΙΑΣ 4136402 

Νικήτα 6-8 Τ. Κ. 185 31 4171307 

ΠΑΤΡΑ (061)271249 

Κορίνθου327Τ.Κ.262 23 224581 

ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

Διοικητήριο Τ.Κ. 45444 (0651)21901 

ΚΟΜΟΤΗΝΗ (0531)22637 

Δημοκρατίας 1 Τ.Κ. 691 00 26522 

— :---1 


ΤΙΜΗ ΦΥΛΛΩΝ 

ΕΦΗΜΕΡΙΔΟΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


- ινιεχμι ΙΟ ινννκΛ- , , , 

- Από 16 σελίδες και άνω προσαύξηση 100 δρχ. ανά Βσέλιδο η μέρους αυτου 


ΕΤΗΣΙΕΣ ΣΥΝΔ 

30ΜΕΣ Φ.Ε.Κ. 


Τεύχος 

Κ.Α.Ε. Προϋπολογισμού 
2531 

Κ.Α.Ε. εσόδου υπέρ 
ΤΑΠΕΤ 3512 

Α' (Νόμοι, Π.Δ., Συμβάσεις κ.τλ.) 

Β' (Υπουργικές αποφάσεις κ.τλ.) 

Γ (Διορισμοί, απολύσεις κ.τλ. Δημ. Υπαλλήλων) 

Δ' (Απαλλοτριώσεις, πολεοδομία κτλ.) 

Αναπτυξιακών Πράξεων (Τ.Α.Π.Σ.) 

Ν.Π.Δ.Δ. (Διορισμοί κ.τλ. προσωπικού Ν.Π.Δ.Δ.) 
Παράρτημα (Πίνακες επιτυχόντων διαγωνισμών) 

Δελτίο Βιομηχανικής Ιδιοκτησίας (Δ.Ε.Β.Ι.) 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου (Α.Ε.Δ.) 

Ανωνύμων Εταιρειών & Ε.Π.Ε. 

Προκηρύξεων Α.Σ.Ε.Π. 

30.000 δρχ. 

50.000 

10.000 

50.000 

25.000 .. 

10.000 

5.000 » 

10.000 

3.000 

150.000 

10.000 

1.500 δρχ. 

2.500 » 

500 » 

2.500 » 

1.250 » 

500 » 

250 , » 

500 ’ » 

150 » 

7.500 » 

500 » 

ΠΑ ΟΛΑ ΤΑ ΤΕΥΧΗ ΕΚΤΟΣ Α.Ε. & Ε.Π.Ε. 

120.000 

6.000 » 


^ Οι συνδοουέο του εσωτερικού προπληρώνονται στα Δημόσια Ταμεία που δίδουν αποδεικτικό είσπραξης (διπλότυπό) 
το οποίο με τί φροντίδα του ενδιαφερομένου πρέπει να στέλνεται στην Υπηρεσία του Εθνικού Τυπογραφείου. _ 

' Οι συνδρομές του εξωτερικού είναι διπλάσιες των παραπάνω αναφερομένων και μπορεί να στέλνονται με επιταγή και 

σε ανάλογο συνάλλαγμα στο Διευθυντή Οικονομικού του Εθνικού Τυπογραφείου. , . τα 

- Η πληρωμή του ποσοστού του ΤΑΠΕΤ που αντιστοιχεί σε συνδρομές, εισπράττεται στην Αθήνα απο το Ταμείο του ΤΑ- 

ΠΕΤ (Καποδιστρίου 34 - Αθήνα) και στις άλλες πόλεις από τα Δημόσια Ταμεία. 

^ Οι συνδρομητές του εξωτερικού μπορούν να στέλνουν το ποσό του ΤΑΠΕΤ μαζί με το ποσό της συνδρομής. 

^ Οι Δήμοι και οι Κοινότητες πληρώνουν το μισό χρηματικό ποσό της συνδρομής και ολοκληροτο ποσο υπερτου ΤΑΠΕΤ. 

► Η συνδρομή ισχύει για ένα χρόνο, που αρχίζει την 1η Ιανουαρίου και λήγει την 31η Δεκεμβρίου του ίδιου χρονου. Δεν 

εγγράφονται συνδρομητές για μικρότερο χρονικό διάστημά. ^ 

► Η εγγραφή ή ανανέωση της συνδρομής πραγματοποιείται το αργότερο μέχρι τον Μάρτιο κάθε έτους. 

* Αντίγραφα διπλοτύπων, ταχυδρομικές επιταγές και χρηματικά γραμμάτια δεν γίνονται δεκτά. _ 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 







